UBND QUAN HA PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LE HONG PHONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 288/QC-THLHP Ha Péng, ngay 08 thang 10 ndm 2024
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG TIEU HOC LE HONG PHONG NAM HOQC 2024-2025

Cin ctr Luat s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 ciia Qubc hoi nude CHXHCN Viét
Nam v/v ban hanh Luat Thuc hién dan chu & co so;

Quyét dinh s6 346/QD-TTg ngay 06/4/2023 cia Thu tudéng Chinh phu ban hanh
ké hoach trién khai thi hanh Luat Thyc hién dan chii & co so;

Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 (Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP) cua
Thi tuéng chinh phu vé thyc hién dan chi trong hoat dong ciia co quan hanh chinh
Nha nudc va don vi su nghiép cOng lap

Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh pha ban hanh Nghi dinh
quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Thyc hién dan chii 6 co so;

Thong tu s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia BO GD&DT Hudng dan
thuc hién dan chu trong hoat dong cta co so giao duc cong lap;

Théng tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo GDPT ban hanh Quy
ché thuc hién cong khai d6i véi co s gido duc va dao tao thudc hé thong gido duc qudc
dan;

Can cur Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc va Bao
tao vé viéc ban hanh Diéu 1& truong Tiéu hoc;

Cin cr vao Thong tu sd 17/2012/TT-BGD&DT ngay 16/5/2012 ciia B6 Gido duc &
Pio tao vé cac bién phép tang cuong quan 1y day thém, hoc thém;

Can ctr Ké hoach s6 185/KH-UBND ngay 31/5/2023 caa UBND quin Ha Pong
vé trién khai thi hanh Lu4t dan chu co so;

Cin cir Ké hoach s6 120/KH-PGDDT ngay 04/10/2024 vé viéc xay dung, trién
khai va thyc hién Quy ché dan chi co s trong cac trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung
hoc co s& quan Ha Bong nam hoc 2024-2025;

Tiép tuc thuc hién cude van dong va phong trao thi dua trong nam hoc 2024- 2025
+ Cuoc van dong: “Hoc tdp va lam theo tam gurong dao dirc Ho6 Chi Mink; cude van
dong: “Moi thdy cé gido la mot tam guong dao dirc, tir hoc va sdng tao”.
+ Phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
+ Thyc hién nhi€m vu trong tdm cia nam hoc 2024-2025;

- Tiép tuc duy tri thyc hién dé an 03 ctia Quan uy Ha Pong: “Ndng cao chdt lwong

gido duc ddo tao va hudng nghiép day nghé qudn Ha Péng, giai doan 2020-2025";
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Cin ctr vao nhiém vu trong tim cuia nha truong. Truong Tiéu hoc Lé Hong Phong
xay dyng mot s6 ndi dung quy dinh trong quy ché nha truong nhu sau:
CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1: Pham vi va doi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc va quan
hé trong cong tac cta truong Tiéu hoc L& Hong Phong.

2. Hi¢u trudong, pho hiéu trudng, gido vién, can by cong nhan vién, nhan vién hop
déng, hoc sinh, Cha me hoc sinh va cac t6 chirc, ca nhan 1am viéc véi nha truong chiu
su diéu chinh ctua Quy ché nay.

Picu 2: Nguyén tic lam viéc ciia truong Tiéu hoc Lé Hong Phong
1. Trudng Tiéu hoc Lé Hong Phong 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chii, phat
huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong sang tao ctia toan
thé can bo lanh dao, gido vién, cong nhan vién. Mdi cong viéc duge giao co6 ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh, c4 nhan chiju trach nhiém vé viéc minh duoc giao.
2. Chﬁp hanh sy chi dao, diéu hanh cua co quan cép trén, chiu su lanh dao cua Chi
b, su giam sat cua Uy ban nhan dan, Pang uy phuong Ha Cau, phéi hop chit ché voi
cong doan va cac to chirc khac ctia nha truong trong qua trinh thyc hién nhiém vu giang
day, cham soc hoc sinh va cac nhiém vu khac.
3. Hanh vi, ngbén ngir ing x1r, trang phuc:

Hanh vi, ngdén ngit tng xtr phai mau muc, gan giii va mang tinh mo pham, c6 tac

dung gido duc ddi vé6i hoc sinh.

Trang phuc dén trudng phai nghiém tuc, chinh té, gian di, dep. Khong mac 4o phong

qua hd ¢6, 40, quan qua ngan, dim xé cao 1én 16p.

Néi niang chuan muc trude dong nghiép, PHHS va hoc sinh

Phai c6 thai do ton trong lanh dao, dong nghiép trong khi giao tiép, trao doi, ban

bac, dé xuét v kién, hoi hop.
Piéu 3: T6 chirc trong nha trudng

- Chi b6 va t6 Dang.

- Ban trung tam.

- Hoi ddng gido duc.

- Cong doan nha truong

- Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh.

- Poi thiéu nién tién phong HCM.

- Khéi: C6 5 khéi chuyén mén d6 1a: Khéi 1; khéi 2; khéi 3; khéi 4; khédi 5. Moi
khéi c6 1 khéi truong va 1 thu ky

- T6: Co 6 tO chuyén mon do la: To 1; 16 2; t6 3; t6 4; 5 5; t6 van phong. Mdi td co
1 t6 trwong va 1 thu ky.
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- Cac thanh vién: Ban giam hiéu va giao vién du trir, gido vién b mon dugc phéan
cong vao sinh hoat ciing 6 t6 chuyén mén.

CHUONG II: CHE PQ HQI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

1. Hop giao ban tuin:

Hang tuan, hop giao ban dugc tién hanh vao cac chiéu tht 6 cua tuan trude (fr
17h00° dén 18h00")

Thanh phan gém Ban giam hiéu, Tong phu trach va Cong doan. Hiéu truong hoic
nguoi duge Hiéu trudng iy quyén cha tri cude hop.

Noi dung: Rut kinh nghiém tuan trudc, trién khai ké hoach trong tuan va nhiing
cong viéc can thuc hién. Hiéu truong hoic pho hiéu truong (néu dwoc HT uy quyén)
chu tri.

2. Ban trung tim ciia nha truwong:

Hang thang cudc hop cta Ban trung tdm duogc tién hanh trude khi t6 chtc hop Hoi
ddng gido duc cua thang.

Thanh phan gdm: Ban giam hiéu, Chi uy, cac to trudng, truong ban thanh tra nhan
dan, Chu tich Cong doan, Tong phu trach. Hiéu truong hodc ngudi duge Hiéu trudng
iy quyén chu tri cudce hop.

Noi dung: Rat kinh nghiém thang qua va trién khai, thao luan, thong nhat ké hoach
thang tiép theo.

3. Hop Hpi dong:

Hang thang cudc hop Hoi dong duogc tién hanh 1 1an vao 9h20 sang thir 2 tuan dau
tién cia thang. Hiéu truong hodc nguoi duge Hidu trudng ty quyén chu tri cude hop.

Panh gia viéc thure hién ké hoach va rit kinh nghiém nhiing ton tai ctia thang trudc.

Trién khai ké hoach thang tiép theo.

Khi hop tuyét doi can bo gido vién khong néi chuyén riéng va 1am viéc riéng. Ghi
chép day du chinh x4c va dong gop y kién xay dung.

4. Chi by, Cong Doan, chi doan thanh nién:

Sinh hoat theo diéu 18 (khi t6 chirc sinh hoat trong gid hanh chinh can c6 ké hoach

som phdi hop v6i chuyén mon dé bd tri day thay).
5. Cong tic Pji (Chao co diu tudn).

Hang tuan, trudng to chirc cho hoc sinh toan truong chao cd vao sang thir hai (tiét
dau). Noi dung danh gia tuan trudc va phuong hudéng tuan sau dugc duyét mudn nhat
vao 10h ngay tht 6 cudi tuan trudc.

Téng phu trach, cac phé tong phu trach, gido vién 16p truc tun chiu trach nhiém
chun bi co s& vat chit phuc vu tiét chao co.

Téng phu trach, cac pho téng phu trach, gido vién chu nhiém chiu trach nhi€ém on
dinh trat tu, né nép.

Giao vién bd mon:
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+ GV Hat nhac két hop cing GVCN chiu trach nhiém vé nhac va chuong trinh
van nghé phuc vu cac hoat dong ngoai khoa trong thang va céc tiét chao co dau tudn.

+ Gi4o vién My thuat chiu trach nhiém trang tri (néu cdn)

+ Gido vién Thé duc, tin hoc, ngoai ngir chiu trach nhiém két hop luyén tap dan vii
va cac trd choi dan gian, van nghé cho hoc sinh trong cac gio choi.

Tong phu trach hodc pho tong phu trach chiu trach nhiém diéu hanh ndi dung
tiét chao co.

Noi dung bao gom: So két, tong két moi né nép, hoc tdp va phong trao cia tuan
trudc (thdng trudc) ¢ biéu duong ca nhan va tap thé dién hinh. So tong két va phat
dong phong trio thi dua chao mimg cac ngay 18 16n.

Cong bo diém thi dua va xép loai thi dua cua 16p, ctia khoi. Sau d6 phai dugc thong
bao ngay trén bang tin dai.

Trién khai hoat dong tuan tiép do.

Hi¢u trudng noéi chuyén véi hoc sinh 1 lan trong thang vao budi chao co.
6. Sinh hoat chuyén mén ciia cdc t6, khoi:
* Sinh hoat khoi chuyén mén:
M&i tuan, khdi t6 chire sinh hoat chuyén mén 1 14n vao cubi tuan, thoi gian do khéi truong
sap xép va thong bao dén mdi thanh vién. (trdnh hop vio gic dang day va ngay nghi)
Thanh phan gém: Céc thanh vién trong khoi. Khdi trudng chi tri budi sinh hoat chuyén mén.
Noi dung: Rt kinh nghiém danh gia nhiing két qua hoat dong CM tuan trudc.

Moi khdi c6 sd6 Nghi quyét khdi. Co ké hoach cong tac cuia khéi.

Trién khai ké hoach tun tiép theo.

Thao luan va théng nhat ndi dung day bai kho, chuong kho.

Ban bac, thao g, tim bi¢n phap gitip d& hoc sinh cé biét; hoc sinh con cham...

Thao luan va thong nhét céc tiét chuyén dé, hiéu suat...

Kiém tra danh gia gido vién, hoc sinh trong khbi. Chuan bi cac cudc thi.

Thdng nhat bai nhan xét, danh gia, mdn nhan xét, danh gia. Budi sinh hoat khdi do
khdi truéng chu tri, can ban bac, théng nhét sao cho c6 hiéu qua va dat chat lugng cao,
khong bién thanh budi tip trung dé noi chuyén.

* Sinh hoat t6 chuyén mon:

MGdi thang to chirc sinh hoat chuyén mon 1 1an vao tuan dau ciia thang, trudc budi
hop trung tdm va hop Hoi dong, thoi gian do t6 trudng sap xép va thong bao dén to
vién. (tranh hop vao ngay nghi). T6 truéng chi tri budi sinh hoat chuyén méon

Thanh phan gdm: Cac thanh vién trong to.

Noi dung: Rut kinh nghiém dénh gia nhitng két qua hoat dong thang trudc cua to.

Trién khai ké hoach thang tiép theo theo Nghi quyét.

Théng nhét ghi chép cac loai sb sach va ghi dang ndi dung quy dinh.
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MBOi tb c¢6 s6 nghi quyét, c6 ké hoach cong tac cia to. T6 ¢ chuyén dé hang thang.
Mot ky it nhat c6 mot chuyén dé 16n. Mbi t6 1 thang c6 10 gido an dién tir va c6 it nhét
4 gido an dién tir cua 4 mon khac nhau trong 1 ky.

Cac thanh vién tich cuc tham gia moi hoi thi dat két qua cao. Mdi t6 déu phai c6 gido
vién gioi cac cap (cap co s&). Co hoc sinh dat gidi cao & cac ndi dung tham gia giao luu cac
cap va tang sb luong giai ndm sau cao hon nam trudc.

Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai timg thanh vién trong t6 theo thir tu
mot cach cong bang va chinh x4c. Phat hién, giai quyét, bao cdo kip thoi gido vién vi
pham quy ché chuyén mén va ky luat lao dong.

Giai quyét nhitng ¥ kién, nhitng thiac mac cta to vién trude khi dua ra ban trung
tam nha truong.

Pong vién nhitng gido vién c¢6 hoan canh kho khan; nhic nho; phé binh doi véi
nhirng gido vién chua tich cuc, con loi long ddi véi cong viéc dugce giao hodc cong viec
chung trong nha truong.

Nhan xét, gop ¥ thang than véi nhitng thanh vién c6 nhiig viéc 1am, 11 néi, cir
chi khong ding muc.

Binh xét thi dua mdi ca nhén trong t6. (theo ké hoach)

7. Thoi gian lam viéc.

Thuc hién theo van ban chi dao gido vién day du 23 tiét/ tuan.

Ban giam hiéu: Truc theo lich da phan cong, nghién ctu tai liéu theo quy dinh.
Trong nhitng ngay 1am viéc can 1am viéc véi tinh than ty giac, trach nhiém cao. Can
chu trong cong tac an toan, hiéu qua va tiét kiém.

Gi4o vién day (GVVH + GVBM): thuc hién theo thoi khoa biéu. Thuc hién du s6
tiét day duoc quy dinh trong Thong tu 35/2006 ngay 23/8/2006 ctiia B Gido duc va
bao tao — BO N1 vu.

S6 tiét du dugc tinh huong tiét thira gio theo quy dinh.

Gido vién du trlt: Lam viéc theo thuc trang cong viéc trong ngay, tuan, thang.

K¢é toan: Chu dong cong viéc cia minh va thudng xuyén béo céo chi tai khoan.

Thiét bi-Thu vién: Cha dong trong cong viée duoc giao, sip xép cong viée khoa hoc,
hop 1y. Tao diéu kién tt nhat, phil hop nhét dé gido vién co diéu kién muon tai lidu.

Y té&: Thuong xuyén truc tai phong y té. Hoan thién moi ho so hang ngay, sap xép,
quan 1y t thubc khoa hoc, ddy du va ding quy dinh.

B phan phuc vy lam vi¢c theo dac thu cong viéc cta tirng nhom.

Ban giam hiéu truc, gido vién day, gido vién truc dén sém it nhat 15 phut trude gio
vao hoc. Thuc hién dﬁy da nhiém vu da duoc quy dinh va ghi vao $O truc tung budi.

Bo phan Sach-TB-Y té: Hoat dong dudi su diéu hanh cta Hiéu trudng va t6 trudng.

MJi c4 nhan déu xay dung ké hoach 1am viéc va thuc hién, danh gid hi¢u qua cong
viéc theo ké hoach.
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Thuyc hi¢n nhanh chong, kip thoi moi hoat dong cua nha truong. Thai d§ phuc vu
cd1 md, vui vé, chu dao.
CHUONG III: QUY PINH NHIEM VU CU THE CHO CAC TO CHUC
1. Chi bj — té Ping:
* Té Ping:

- CO62t6 Pang: to 1 (Gom ddng vién sinh hoat tai khéi 1,2,3); 10 2 (Gom déang vién
sinh hoat tai khoi 4,5). Mdi t6 ¢6 1 to trudong va thu ky.

- Moi thang hop t6 dang 1 1an trude khi hop Chi bd. Panh gia két qua hoat dong cua
t6 dang, Chi bo thang trudc va trién khai Nghi Quyét Chi bd hang thang.

- Giai quyét nhirng y kién, nhirng thiac mac ciia dang vién truéc khi dua ra
Chi bo.

- Giai quyét triét dé nhimg khic mac, nhitng biéu hién, viéc 1am khong diing muc
trong t6.

- Pong vién nhiing Pang vién c¢6 hoan canh kho khin; nhac nhé; phé binh ddi véi
nhitng dang vién chua tich cuc, con loi long dbi véi cong viéc dugc giao hodc cong
viéc chung trong nha truong.

- Nhan xét, gop ¥ thang than véi nhitng Pang vién c6 nhiing viéc 1am, 1oi néi, ctr
chi khong ding muc.

- Binh xét thi dua mdi ca nhan trong t6 Pang. (theo ké hoach)

* Chi b¢:

- Mdi thang hop 1 1an do Bi thu chi tri ( hodc nguoi trong Chi ty dugc Gy quyén).

- Pam bao su lanh dao ctia Pang trong trudng hoc thé hién cac quan diém, duong
16i, cht truong theo khudn khé Hién phap, theo Diéu 1é Pang va cac Nghi quyét cua
TW Dang.

- Phan dau giit vimg danh hiéu Chi bd hoan thanh tét nhiém vu. 100% Dang vién
du tu cach phét huy tac dung tot. Trong d6 c¢6 15% Dang vién du tu cach hoan thanh
xuit sic nhiém vu.

- Lam tbt cong tac phat trién Pang va bdi dudng can bo ké can.

2. Ban giam hiéu:

- T chire, quan ly, chi dao diéu hanh moi hoat dong theo Diéu 1& truong Tiéu hoc
theo huong ddi méi, khoa hoc, hiéu qua.

- Chiu trach nhiém véi lanh dao cép trén vé moi hoat dong cua nha truong.

- Hi¢u truong, phé hi€u trudng xay dung ké hoach ttmg nam hoc phu hop voi thuc té ctia nha
trudng va dap tmg duoc yéu cau gido duc hién dai, ké hoach mang tinh kha thi va hiéu qua.

- Thuong xuyén cap nhat cac van ban, Chi thi, Nghi quyét va trién khai thuc hién
kip thoi.
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- TAt ca cac van ban dén va bao cdo di déu phai qua Hiéu truong nha truong. Vian
thu chiu trach nhiém ding ky cac vin ban dén vao sb cong van va bao cao Hibu trudng
dé chuyén dén céc dia chi, nguoi ¢ trach nhiém giai quyét.

- TAt ca cén bo, gido vién, nhan vién khong duogc tu y cung cép thong tin, s6 liéu,
tai liéu cho ngudi ngoai trudng, khi can bao cdo véi Hibu trudng hodc Pho hiéu trudng
phu trach truc tiép giai quyét.

- Céc van dé vé chu truong, chinh sach da dugc quyét dinh trong phién hop déu duogc
cu thé hoa bang cac quyét dinh hoic thong bao do Hiéu trudng hoic phé hiéu trudng
ky.

- Hiu trudng phan cong va chi dao viéc soan van ban, bdo cdo. Can bd, t6 chirc phu
trach linh vuc nao thi chi tri soan thao van ban thudc linh vuc d6, chiu trach nhiém vé
ndi dung va thé thirc van ban theo quy dinh; phéi hop véi to chirc c4 nhan, c¢6 lién quan
dén noi dung du thao dé hoan chinh vin ban trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

- Hidu truong truc tiép chi dao, don dbc kiém tra tinh hinh thuc hién cac van ban
phap luat cia cic co quan Nha nude cip trén, vin ban cta nganh, kip thoi phat hién
nhiing van dé vudng méc, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thuc hién cac van ban
d6, béo cao cap c6 tham quyén xin y kién chi dao.

- Pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién dugc phan cong phai thudng xuyén kiém
tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc, viéc thuc hién
cac van ban quy dinh.

4. Cong doan:

- Thyc hién chtic nang theo Piéu 1é cong doan.

- Ban chap hanh c6ng doan mdi thang hop mot 1an do chu tich Cong doan chua tri,
c¢6 ndi dung thiét thuc, c6 s6 Nghi quyét cong doan.

- Trién khai t6t cac hoat dong ctia Cong doan theo ké hoach di dé ra.

- C6 nhiém vu t6 chuc, huéng dan van dong CBGV, cong nhan vién thyuc hién
nghiém tic van ban hudng dan va quy ché chuyén mén ky luat, lao dong. Chiu trach
nhiém vé viéc xay dung khdi doan két, cong tac tu tuong chinh tri cia CB - GV, cbng
nhan vién trong nha truong.

- Hang nam cé it nhét 1 hoat dong ndi bat, sdng tao mang sic thai Cong doan.

- Lam tot cong tac thi dua khen thudng, ché do chinh sach, tham hoi, cham lo doi séng
gido vién, gitip chi em c6 hoan canh khé khin, to chtic thim quan nghi mat, chia tay gido
vién nghi huu, gido vién thuyén chuyeén.

- T6 chtrc hiéu qua cac dot thi dua. Co phat dong, c6 so két, tong két. (ddnh gid bang
biéu diém cu thé theo timg dot thi dua)

- Phéi hop chit ché cung véi chuyén mén xay dung nha truong theo mé hinh 3
khong - 5 ¢6” va thuc hién tét cudc van dong " No6i khong véi tidu cuc, bénh thanh
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tich, vi pham dao dtrc nha gido, hoc sinh ngéi nham 16p va 16i day - hoc doc chép
trong gido duc" .

- Tham gia cac giai phap xay dung tiéu chi "Truong hoc than thién - Hoc sinh tich
cuc". Cung nha trudng thyuc hién nghi quyét Hoi nghi can bo cong chirc dé ra.

- Trong gidr 1am viée, y phuc cia mdi can bd, gido vién phai chinh t&, vin minh.
Khéng duoc tuy tién, thiéu nghiém tac nhu: qu?m 4o luom thudém, nhau nat, mac ao
phong qua tré,... d6i mii len, mil phdt khi 1én 16p hodc trong phong hop.

- Xay dyng tap thé su pham nha trudng doan két nhat tri c6 né nép, ki cuong.
Song vui vé hoa nha vdi dong nghiép, cdi md, chan hoa véi hoc sinh. Co6 quan hé
dung muc giita thay véi thay, thay véi tro, gido vién véi cha me hoc sinh, khong
c6 biéu hién gay mat doan két noi bo. Xay dung trudng hoc than thién.

- Xay dung co quan vin hoa, gia dinh van hoa. Hang ki danh gia so két, tong két
khen thuong nhitng can bg gido vién XUt sic, phé binh can b gido vién thuc hi¢n chua
tot.

- Tham gia ddy du cac hoat dong ctia Cong doan cép trén, chi dong dé xuat nhimg
hoat dong cua Cong doan dé hoan thanh tbt chirc nang cham lo doi séng, bao v¢ loi ich
chinh dang cua ngudi lao dong, gop phan bodi dudng ning luc doi ngii dép tng dugc
yéu cau cta cong tac gido duc trong thoi ki moi.

4. Doan thanh nién:

- Xay dung ké hoach, nghi quyét, chuong trinh hanh dong ngay tir ddu nam.

- Mdi thang t6 chtrc sinh hoat doan 1 1an c6 s6 nghi quyét nham danh gia nhiing
viéc da lam va trién khai ké hoach hoat dong tiép theo.

- Xung kich di dau trong moi hoat dong ctia nha trudng. Tién phong trong viée dua
CNTT vao day hoc va quan 1y hi¢u qua.

- Mdi nim c6 mdt cong trinh 16n mang tén thanh nién. Thuc hién 1 trong 5 tiéu
chi xay dung truong hoc than thién — hoc sinh tich cuc, xay dung méi truong: « Sang
- Xanh — Sach - Dep — An toan”

5. Pdi TNTPHCM, Sao nhi dong:

- Thuc hién chuong trinh hanh dong theo chu dé dugc quy dinh trong ting nim
hoc.

- Xay dyng t6t nén nép hoat dong cho mdi doi vién va mdi sao nhi dong.

- Trién khai va thuc hién tot 5 diéu Bac HO day TN — ND.

- Phan dau Xép loai xut sic vé hoat dong D0oi, 1a doi tién phong, 14 co dau cua khoi
Tiéu hoc.

- V& trang phuc:

+ Hoc sinh dén truong phai mic sach s&, gon gang, hop vé sinh, dung quy dinh ctia nha
trudng. Co gidy dép day du, co khin quang do (néu 1a doi vién), co phuong tién che ning,
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mua khi toi truong. Mic 4o trang vao thir 2, thir 4 va thir 6 hang tuan va nhimg ngdy nha
trudng t6 chirc hoat dong ngoai khoa, don doan thanh kiém tra ( khi thoi tiét cho phép).

+ Biét mic 4m vé mua déng va giit gin bao vé stic khoé ctia ban thén.

- Vé 16i séng:
+ Thue hién tot 5 diéu Bac Ho day va cac ndi quy hoc sinh ma nha trudng da
quy dinh.
+ Théng nhat goi “ban”, “cau” xung “t61”, “t6”, “minh” ; khong“may, tao”, khong
v& ban, viét bay & trong trudng va noi cong cong. Ludn co ¥ thirc giit gin va bao vé clia
cong, gilr truong, 16p ““ séng - xanh - sach - dep — an toan”.

+Pén truong gap thay (co), ngudi 16n tudi phai 18 phép chao hoi. Tra 10i thay ¢6), ngudi
16n tudi phai day di khong noi tréng khong.

+ Thay (c6) vao 16p phai dimg day chao (ditng nghiém, khéng déi mii, di khan) dugc
thay (c0) cho phép méi ngdi xudng.

+ Khi nhit duoc ctia roi nhé dem tra ngudi mat hodic ndp vé cho thay (co) gido dé tra
ngudi mat.

+ Khong an qua vit trong truong, khong hut thude 13, uéng rugu bia hodc ding thude
kich thich, khdng tang trir vii khi, vat liéu gy chay, no.

+ Khong danh nhau, cai, chiri nhau ... , khong tréo cay, bé cay hoac pha hoai ctia cong.
Vit réc vao ding noi quy dinh, biét giit vé sinh chung.

6. Hpi dong thi dua khen thuéng: (C6 ké hoach thi dua dinh keém)

- Do hi€u truong lam chu tich va chu tich cong doan lam pho chu tich ciing céc thanh vién
khac nhu: Pho hiéu trudng, téng phu trach, bi thu chi doan, cac t6, khdi trudng.

- Xay dung ké hoach cu thé ting thang va danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
cua nha truong theo nhi€ém vu nam hoc.

- Hoi dong thi dua khen thuong gitip hiéu truéng to chirc phong trao thi dua day
tbt, hoc tot, dé nghi danh sach khen thudng, ky luat.

- Panh gia két qua thi dua, khen thudng cac tap thé, ca nhan gido vién, hoc sinh
theo ting thang, hoc ky, nam hoc.

- Tong két danh gia kinh nghiém sang kién cta can bo gido vién. Dé xuat cac bién
phéap dé nang cao chat luong day cta gido vién va chat lugng hoc cua hoc sinh, cong
tac quan 1y nha truong.

- Hoi dong Thi dua khen thudng hop 2 thang 1 1an (trudc ky hop ciia Héi dong nha
triong) va cudi mdi hoc ky.
7. Té phuc vu:
- Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong ctia nha truong. Thai d§ phuc vu phai cd1 mé,
vui vé, hop tac.
- Bdo v¢ an ninh trat tu va tai san cua nha truong, gido vién va hoc sinh.
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- Quét don, v¢€ sinh sach s€ va phuc vu nudc uéng cho gido vién va hoc sinh déy
du.
8. Cic o, khéi chuyén mon:
- Sinh hoat theo dinh ki 1 thang/ 1 1an véo tuan dau thang (t5); 1 tuan/ 1an vao thi
sau hang tuan (khéi).

- Théng nhat ghi chép céc loai s6 sach.

- Phai ¢6 du hd so cua t6, khdi theo qui dinh.

- Xay dung duoc ké hoach cong tac cua t6, khéi, thuc hién nghiém tic quy ché.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai duoc timg thanh vién trong t6, khéi.

- Xay dung duogc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day va dugce danh
gia cao. Phai c6 gido vién gidi cac cap.

- Tich cuc tham gia cic phong trao thi dua, cac Hoi thi tir cp trudng tro 1én.

- Pé xuit khen thuong, ky luat véi gido vién.

9. Céc to chirc khdc:
Puoc Hiéu trudng thanh l4p cin ct vao timg vu viée cu thé va theo quy dinh cua
Diéu 18 truong tiéu hoc.
10. Ban dai dién cha me hoc sinh:
- Ban dai dién cha me hoc sinh thuc hi€én moi nhi€ém vy, chirc ndang ban hanh trong
diéu 1é ban dai dién cha me hoc sinh.

- T6 chire Pai hoi CMHS, xay dung dy thao va dé an hoat dong Ban dai dién CMHS
(dinh kem). Trong nam hoc td chirc 3 cudc hoi nghi CMHS vao céac ky dau nam hoc,
cudi hoc ky I va tong két nam hoc.

- S6 lugng cac thanh vién trong ban dai dién cha me¢ hoc sinh la 05 nguoi, bau cur
trong budi dai hoi CMHS dau nam hoc. C6 trach nhiém phéi hop cing véi nha trudng,
hd trg cung nha truong thuc hién moi hoat dong gido duc nha truong dé ra.

- Chiu trach nhiém vé moi Nghi quyét ma Dai hoi di dé ra.

CHUONG IV: QUY PINH NHIEM VU CU THE CUA MOI THANH VIEN

1. Hiéu truwéng: Vi Thi Yén

- Chi dao chung moi hoat dong ctia nha truong, sinh hoat cung t6 2.

- Phan c6ng sip xép moi nhan sy cua nha trudng.

- D& nghi v6i cac cap trén dia ban vé tuyén dung lao dong hop dong, thuyén
chuyén, dé bat gido vién, khen thudng, ky luat theo quy dinh ctia nha truong.

- Chi dao, t6 chirc viéc giai quyét cong viéc theo quy dinh hién hanh.

- Cong khai, niém yét cac van ban quy pham phap luat ctiia Nha nudce cia nganh néu can
thiét.

- Phdi hop cac bo phan co lién quan trong nha truong dé giai quyét cong viée
ctia cong dan va to chirc, khong dé ngudi co nhu cau lién hé cong viée phai di lai nhiéu
lan.
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- Hang tuan b tri it nhat mot budi dé tiép dan, lich tiép dan phai duoc cong bd
cong khai dé nhan dén biét.

- Truc tiép hoac phéi hop voi cac doan thé ¢6 lién quan, chi dao can bd, cong
chtre t6 chire viée tiép dan, giai quyét viéc khiéu nai, t cdo va kién nghi cua cong dan
theo thAm quyén, khong dun day trach nhiém 1én cap trén.

- Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh thu chi va quan 1y tai san trong nha
truong.

- B6i dudng d6i ngil gido vién giodi va hoc sinh toan dién.

2. Ph6 Hiéu trieéng-Chii tich Cong doan : Nguyén Vin Tuyén

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng vé nhiing vi€éc dugc phan cong va
cung chiu trach nhiém véi hiéu trudng vé mot s6 hoat dong ctia nha truong.

- Thay mit hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge uy quyén.

- Trong budi truc chiu trach nhiém vé moi hoat dong giao duc trong nha
truong.

- Phuy trach chuyén mén ctia nha truong va trie tiép sinh hoat véi to 1, 3,4, 5; quan Iy
Iwu trix va kiém tra ho so, 2140 an cua giao vién, sach vo ctia hoc sinh theo ké hoach hang
thang. Tong hop chét lugng kiém tra timg ky, c4 ndm ctia timg khdi va toan trudng.

- Chi dao cong tac vé sach chir dep.

- Quan 1y diéu hanh thu vién, thiét bi.

- Theo ddi chdm cong hang ngay cho CBGV, cong nhéan vién toan truong va
hang thang bao cdo Hiéu trudng. Ghi bang ké hoach tuan.

- Phu trach hoat dong cong doan cta nha truong. Khi co bét thuong hodc mubn
thay d6i ké hoach can bao céo kip thoi dé giai quyét.

- C6 trach nhiém cung gido vién nhan vién bao quan gitr gin tai san nha truong va
may vi tinh, thiét bi 4m thanh, va cac loai may chiéu; may thu vat thé va khong cho ngudi
khong ¢6 nhi¢m vu muon, khong duoc tu tién cho mang bat ky tai san ra khoi truong
hoic tiép nhan tai san vao nha truong khi chua duogc thong nhat.

- Khi ¢6 bat thuong hodc mudn thay ddi ké hoach can bao cdo kip thoi dé giai
quyét.

- Phu trach va chiu trach nhiém trudc nha truong cong tac Poan — Doi; ban trd
va hoat dong cha me hoc sinh.

- Phy trach PCGD: Quan 1y toan bo ho so PC, s6 dang bo.

- T chitc theo ddi viéc diéu tra PC chinh x4c.

- Chju trach nhiém vé doan ddi, vé& ndi vu ctia nha truong; y té, vé sinh truong
hoc, trat tu an ninh, an toan trong nha truong.

3. Tong phu trach: Triéu Viét Bach

- C6 trach nhiém t6 chirc cac hoat dong Doi1 va Sao nhi dé)ng co6 hi¢u qua, an

toan.
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- Chju trach nhiém trudc nha trudng vé né nép gido duc cho hoc sinh.

- TPT chu dong soan thdo ndi dung va CSVC phuc vu tiét chao co.

- Gid chao co1a 1 tiét hoc TPT va gido vién ning khiéu, GVCN can da dang hoa
cac hoat dong trong gio chao co.

- C6 ké hoach nam hoc, thang, tuan. Ké hoach bam sat ké hoach chi dao cua cé'tp
trén va phai thong qua Pho hiéu trudng phu trach truc tiép chi dao ky duyét va bao cao
lich giao ban hang tudn. Hd so s6 sach du, khoa hoc, chinh xac. Quan ly va str dung tbt tai
san phong truyén thong, phong Poi. Xay dung ké hoach hoat dong ctia phong truyén
thong.

- T chuic diéu hanh cac hoat dong ngoai gid, chao cd hang tuan, thang. Co noi
dung rd rang, ngdn ngit néi chuan xac mang tinh thuyét phyuc. Pa dang hoa ndi dung
hoat dong ngoai gio ra choi.

- Xay dung tiéu chi chdm diém thi dua hang tuan, thang va danh gi4 cong bang,
chinh xéc, cong khai. Phan dau 14 don vi dn dau ctia khdi tiéu hoc toan quéan vé hoat dong
boi.

- Noi dung bang tin Poi duoc cap nhap hang tuan, hang thang. Trinh bay mang tinh
tham my thu huat sy theo ddi cta gido vién, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- T chuc tbt chuong trinh doc va lam theo bao Doi.

- Trong ndm hoc thuong xuyén t6 chirc hoat dong ngoai khoa va to chire it nhat

01 hoat dong 16n trong nha truong.
4. Ké todn: P6 Thi Minh Hué

- Chiu trach nhiém véi Hiéu trudng vé toan bo ho so, so sach, chung tur thu,
chi theo quy dinh tai chinh. Lam viéc khoa hoc chinh xac, hgp ly, ding luat va
dung tién do.

- Xay dung ké hoach theo nam hoc va ké hoach cong tac theo lich tai chinh.

- Pau nam, dau quy, dau thang c6 du kién thu chi va thuc hién theo ké
hoach.

- Ngay mong 5 hang thang (néu ngay 18, ngay chu nhat s& dugc chuyén 1ui ngay)
duyét quyét toan hang thang. Béo cdo Hiéu trudng vé tinh hinh thu chi tai chinh cta
truong theo ting muc. Cap nhap hang ngay vé tinh hinh thu chi va duyét chimg tir voi
hiéu truong ngay trong tuan.

- Ghi s6 tai san du, dtng va cap nhap kip thoi. Quan 1y can than so tai san.

- Hang nam c6 bién ban kiém ké va thanh 1y tai san (néu 6 tai san héng hoc)

- Tham muu cung hi€u truong vé viée tu bd, mua sim co s& vat chit cua nha truong.

- Chiu trach nhiém véi hiéu trudéng vé moi hoat dong lién quan dén tai
chinh.

- Hd trg cung van thu thuc hién nhiém vu khi duoc phan cong.

5. Vin thu: Nguyén Thi Thu Nga
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- Hang ngdy mé mang dé cap nhat cong van, van ban. Luu trit van ban theo quy
dinh hién hanh.

- Lam tbt cong tac nhan cong van giao ban tudn, chuyén cong vin di, dén mot
cach kip thoi, chinh xac ding thu tuc.

- C6 trach nhiém theo ddi nhic nhé kip thoi cac bo phan thuc hién bao céo dung
tién 46, dung thoi gian quy dinh.

- Theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén mot cach chinh xac toan truong. Luu
trir danh séch hoc sinh theo 16p tirng nam hoc.

- Quan 1y toan bd ho so hoc ba, s6 diém, s6 khao thi, so cong van chuyén di,
chuyén dén, so theo doi hoc sinh chuyén di chuyén dén.

- C6 trach nhiém bao quan va giit gin may tinh. Chu dong trong ké hoach lam
viéc cuia minh, khong cho ngudi khong cé nhi¢m vu ra vao phong.

6. Thii quj: Nguyén Thi Anh Tuin

- Chiu trach nhiém toan b vé tién ctia nha trudong ma minh gitt. Néu mat phai
dén.

- Linh va phat luong lao cong bao vé kip thoi, khong dé cham tré.

- Thuong xuyén chii dong bao cao véi hidu truong vé sd tién co dé Hiéu truong
¢6 ké hoach thu chi (2 thang bao cdo 1 lan).

- Cung ké toan theo ddi, don dbc, nhic nho, kiém tra tién do6 thu va ndp cua ban
thu ngén vé cac khoan.

- Khi chi tién phai duoc duyét chi ciia Hiéu trudong sau d6 méi duoc phép chi.
Moi van dé thu chi phai tuan th theo ding nguyén tac. Néu lam sai phai hoan toan
chiu trach nhiém.

7. Nhan vién thiét bi -thw vign: Lé Thi Minh Ciic

- Sap xép phong do6 dung, phong thu vién sach, gon, khoa hoc va tién st dung
nhat. HO so s sach ghi chép day du, chinh xac va khoa hoc.

- Xay dung ké hoach nam, ky, thang, tudn khoa hoc. Hang thang, timg ky, xay
dung lich cua céac 16p ra vao thu vién, (theo thoi khod biéu ) béo céo Hiéu trudng ké
hoach va hiéu qua thuc hién.

- Thuong xuyén cap nhap viéc gidi thiéu sach, dé xuét v6i Hiéu truéng vé viéc
mua sam bo xung, thanh 1y cac loai sach, truyén hodc tai san khac ciia thu vién. Luu
trit day du, khoa hoc toan bd cac van ban huéng dan ciia nganh va nodi quy hoc sinh,
quy ché nha trudng.

- T chire ¢6 hiéu qua hoat dong cua thu vién dién tu. T6 chire khoa hoc, hop ly,
an toan viéc muon, doc sach cling nhu trang dién tur.

- Quan Iy tot viéc CBGV vao lam viéc trong cac mdy vi tinh. Kién quyét khong
cho gido vién sir dung sang may tinh cta khéi khac va khong duge lam viéc riéng trén
may.
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- Phai ¢6 nhi€ém vu quan ly, bao quan va gitt gin may tinh. Chiu trach nhiém voi
hi¢u truong vé toan bo tai san cua thu vién.

- Chu dong dé xuét véi hiéu truong vé viéc mua sim, bd xung cac do ding can
thiét, dic biét quan tam to1 vi¢c tang cuong do dung day hoc dong.

- Hang thang bao cdo voi hiéu trudng vé sb luong muon dd dung day hoc
dong.

- Hang thang bao cdo vdi hi€u truong vé 86 lugng muon dd dung day hoc cua
ting gido vién, timg khi cta trudng vé tinh hinh str dung dd dung day hoc va tién do
thyc hién ké hoach.

- Khong duoc tu dong cho muon tai san cua nha trudong mang vé nha, néu c6
phai dugc sy déng ¥ ctia hiéu trudng.

- Pé xuit voi hiéu truong vé viéc khen ché ca nhan, tap thé trong st dung dod
dung day hoc.

9. Bdo vé, lao cong, nhédn vién cham soc ban tru:
* Bdo vé (02 nguoi)

- Phan cong cu thé mdi ngudi truc 8 tiéng/ngay. Pau gid sang va cudi budi chiéu
mdi cong ludn ¢ 2 ngudi bao vé, dam bao ludn co ngudi truc 24/24 gio.

- Tryc dung ca, ding vi tri quy dinh. Trang phuc dung quy dinh da duoc nha truong
cap.

- C¢ trach nhiém bdo v€ an toan, an ninh trit tu trong nha truong va quan ly
toan bd tai san nha truong, néu dé xay ra mat phai mua dé thay thé. Huéng dan phu
huynh hoc sinh, khach vao truong thuc hién tét ndi quy nha trudng.

- Pém phai thuong xuyén di tudn; néu c6 hién twong khac thudng can bao ngay
cho Cong an phudng, BGH nha trudng dugc biét dé cung xir 1y.

- C6 ké hoach tang cuong cong tac bao vé xe khi CMHS vao hop.

- Thuc hién stra chita nhé trong nha truong (khi c6 yéu cau).

* Lao cong: (02 ngwoi)

- C6 trach nhiém quét don, lau ban ghé ctia phong Hoi ddng; Phong Ban giam hiéu,
Tai vu, Thu vién.

- Don khu v¢ sinh ctia gido vién va hoc sinh lu6n dam bao sach s€. Sau mdi budi
can dong nudc, dién va cac cira that an toan. Giif gin tai san néu dé mat hoic 1am hong
phai bdi thudng.

- Quét don cdc vi tri nhu thod thuan trong hop déng can dam bao vé sinh.

- Khi quét 16p hoc: Yéu ciu quét ca trn nha, cc cia so, chan ban, gém ban,
gam t, mat ta, hot sach cat rac. Khi quét xong phai ké ban ghé trd lai vi tri ngay ngan.
Coc uéng nudc va khu vuc uéng nudc cua hoc sinh luon sach sé€.
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- Quét hanh lang, cAu thang sach, néu c6 vat la phai lau chui, cao sach, mot thang
rira phong hoc va cau thang 1 1an. Ddi voi cac phong hoc ban trd mdi ngay lau 1 lan
sau gio hoc sinh an xong.

- Quét toan bo san trude, san sau, cong trudng. Trude khi quét phai phun nuée,
quét xong phai hot ngay rac va do rac trong ngdy. Quét sach s& trude khi hoc sinh, gido
vién tdi truong.

- Mot thang té)ng v€ sinh quanh truong mat 14n, cac bon hoa duogc rira sach thuong
xuyén. Hang tudn 1am vé sinh bon hoa, tia cho dep va lau chui sach s€ cac chau hoa, 14 cay.

- Nha vé sinh phai don, rira trudc va sau gio ra choi cia cac budi hoc, sau khi
hoc sinh ban tra vao 16p budi trua va budi chiéu. Tuyét doi khong ra vao khu ban tra
khi khong ¢6 nhiém vu.

* Qudn trua: (30 ngwoi) — GVCN va GV by mon.

- Bam bao tuyét ddi khau an toan vé sinh thuc phérn khi nhan thic dn va ché
bién thirc an.

- Pam bao tuyét ddi sy cong bang trong qua trinh chia khau phan cho hoc sinh.

- Chiu su kiém tra thuong xuyén ctia Ban giam hiéu, ctia lanh dao cip trén, cia
thanh tra khi can thiét.

- Giat khan trai ban an cho hoc sinh céac 16p thuong xuyén
10. Y #é trwong hoc: Nguyén Thi Anh Tuin

- Thai d6 phuc vu tan tinh, chu dao, lich su.

- Lam viéc theo gio hanh chinh.

- Xay dung ké hoach niam, ky, thang, tuan. C6 day du hé thong s sach theo quy
dinh, ghi chép chinh xéc, khoa hoc, sach dep.

- Lam t6t CSSKBD cho hoc sinh, gido vién cua truong. Kham phan loai sirc
khoé hoc sinh theo quy dinh y té truong hoc 1 nim 2 1an va ghi vao y ba cta hoc sinh.

- Chu dong dé xuat voi hiéu truong vé viée trang bi thiét bi y té truong hoc ciing
nhu hoat dong chuyén mon.

- Noi lam viéc gon, sach, khoa hoc. Tuyé¢t ddi phai ddm bao v¢ sinh cho nguoi
kham. Khong dé ngudi khong ¢ nhiém vu tuy tién ra vao phong.

- Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé vé sinh hoc duong, kiém tra an toan
thuc pham cho hoc sinh ban tru.

- Thuong xuyén kiém tra, don ddc, nhic nhé lao cong don dep vé sinh quanh
truong, vé sinh phong hoc cho hoc sinh.

- Trudng hop khong may hoc sinh bi tai nan, nhan vién y té két hop véi gido
vién so ctru vét thuong cho hoc sinh sau d6 tuy tinh hinh dé xtr 1y.

11. Giao vién
a. Giao vién diang lop.

* Ve quy ché:
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- Xay dung ké hoach c4 nhan nam, ky, thang, tuan. Trién khai thuc hién danh
gia hiéu qua cong viéc theo ké hoach.

- Puogc duyét danh gia xép loai thi dua 1thang/lan.

- Khong t6 chic day thém, hoc thém dudi bat ky hinh thic nao.

- Thuc hién nghiém tac chwong trinh, TKB va quy ché chuyén mén: Soan, giang,
chim, chita bai cho hoc sinh dung quy dinh; Thuc hién c6 hiéu qua d6i méi phuong phap
trong giang day va soan bai. Moi gido vién 1én 16p déu phai c6 Ké hoach day hoc, s6 ghi
nhé véi HS.

- Gido vién s& duogc str dung gido an dién tir sau khi duoc trudng kiém tra va
cong nhan.

- Gi4o vién dang ky danh hiéu gido vién gidi c6 it nhat 1 tiét day duoc ban trung
tam nha truong du va xép loai tir Kha tro 18n.

- Giang day phai dam bao d6i méi phuong phap, str dung d6 dung day hoc hop
1y. 100% gido vién day dat tu loai kha tré 1€n.

- Nhan xét ki khong sot 164, 101 phé phai day d, chinh xéc, ¢6 tac dung gido duc.

- Ban giam hiéu kiém tra ho so s6 sach va vo hoc sinh 1 thang/lan/khéi.

- Thurc hién nghiém tic cac quy dinh ctia S& Gido duc Bao tao: Khong t6 chirc day thém,
hoc thém dudi bat sau cac budi hoc va ngay nghi. Khéng giao bai tap vé nha cho hoc sinh...

- Pang ky va tham gia cac hoi thi do truong, nganh t6 chc.

* Ho so:

- Bu ho so céc loai diing quy dinh. Ghi chép du, 1 rang, sach dep.

- SO sach sach s&, rd rang, cOt muc ghi dung theo quy dinh, khong duoc téy X04,
xép loai danh gia hoc sinh theo dung Thong tu 27/TT-BGDDT ngay 04/9/2020.

* Cong tac chu nhiém:

Thuyec hién theo hudng dan Diéu 1¢ truong tiéu hoc. Quan tam to1 hoc sinh khong
dé hoc sinh bo hoc va vi pham nhan cach.

Xay dung 16p c¢6 né nép ¥ thirc ky luat cao. Trat tir va giit gin vé sinh trong céc
bubi tap trung.

Thudng xuyén trao doi véi phu huynh hoc sinh. Néu c6 van dé gi dic biét phai
bdo cao ngay véi Ban giam hiéu.

Pau gid hoc dén sém 15 phit trude gior vao 16p dé kiém tra né nép hoc sinh. Sau khi
tan hoc gido vién phai ciing hoc sinh tat dén, quat, dong ctra trudc khi ra ve.

Ludn quan tdm cham soc hoc sinh, han ché thuong tich cho hoc sinh khi sinh hoat tai
truong.

Nhéc nhé CMHS hoan thanh cac khoéan thu déng gop ding thoi gian quy dinh cta truong
dé ra.

Khong vi pham nhan cach hoc sinh. Ai lam sai hoan toan chiu trach nhiém theo quy
dinh.



17

Tich cuc tham gia moi hoat dong cta nha truong, dac biét 1a tham gia tt cac hoi
thi. Sdn sang nhan sy phan cong cua Ban gidm hiéu.

C6 tinh than x4y dung nha truedng, néu cao tinh than trach nhiém phé va ti phé binh.
Tuyét d6i khong c6 hién tugng bé phai giy méat doan két, phat biéu khong dung luc, ding
chd.

Mbi giao vién can c6 mot dong gop vé mot thanh tich nao d6 cho nha truong trong nim
hoc.

Hudéng dan nén nép an cta hoc sinh: Biét chao, moi trude khi an va khi c6 khach
vao tham, an khong no6i chuyén, gitt gin sach s€, dong vién hoc sinh an hét xuét.

Co trach nhiém gift gin an toan cho hoc sinh trong qué trinh an, ngu. Khéng bo
hoc sinh ty @n hodc ty ngl. Trong khi hoc sinh nga phai ngdi trong hoc sinh, chim soc
viéc ngti ctia hoc sinh, moi hoc sinh déu duoc ngt ding gio.

Hang ngay gido vién can gidt khin, danh co ca ubng nude cho hoc sinh

Hudng dan hoc sinh biét 1am viéc vira stc, an toan. Sau khi hoc sinh ngu day
gido vién can stra sang lai quan 4o, dau toc cho cac em duoc gon gang dé chuan bi cho
viéc hoc chiéu.

b. Gido vién truc: (Gido vién duw trit - Nhén vién phuc vu)

Pén sém it nhat 15 phit trude gid hoc mdi budi, ra vé sau mdi budi hoc it nhat
30 phdt.

Nguoi truc co6 trach nhiém theo doi hoat dong, dién bién trong mdi budi, néu cd
khach phai hoi rdi huéng din cu thé cho khach, khi thay co van dé khac thuong phai
bao cdo ngay v6i ban giam hiéu. San sang nhan nhiém vu khi ban giam hiéu yéu cau.

Truyén dat, phan anh dung sy thuc moi su viéc va moi hoat dong cua nha
truong.

Thudng xuyén di kiém tra né nép cac 16p, vé sinh toan truong dé nhac nho cac
b0 phan, néu phai nhéc dén 1an tht hai bao cdo vé ban giam hiéu.

Theo dai si s6 hang ngay va gio gidc day hoc cua gido vién, hoc sinh. Ghi day
da noi dung truc hang budi vao so truc theo ding quy dinh.

Truc nghe dién thoai can lich sir va bao c4o ngay véi ban giam hiéu nhing ndi dung
thdng tin clia trudng. Trong gid gido vién dang day khong duge goi gido vién xubng nghe dién
thoai.

c. Gido vien mon GDTC - Hat nhac - My thudt - Ngogi ngit - Tin hoc...

Sinh hoat cung t6 chuyén moén nhu da phan cong vao ngiy quy dinh sinh hoat
to.

MObi nhém hang tuan sinh hoat chuyén mon vao ngdy quy dinh: Théng nhét
chuong trinh day, dam bao gi¢ gidc va quy ché chuyén mén.

Phai c6 s6: SO nhan xét danh gia ca nhan hoc sinh, s6 sinh hoat chuyén mon, cac
loai hd so s6 sach gido an ghi chép sach dep, chinh xéc, hang thang phai ghi vao sb
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theo doi két qua hoat dong cua hoc sinh. Bam bao diung thoi gian, tién d6 vao sd, cach
danh gia xép loai hoc sinh theo quyét dinh hién hanh. Néu sai vé quy ché phai hoan
toan chiu trach nhiém.

Truong hop néu thiéu gido vién & bd mon nao nha trudng sé td chire ky hop dong
truong d6i vi bd moén do va bao cao PGD + Phong Noi vu trong khi cho cip trén gidi
thiéu nhan su vé.

12. Méi quan hé véi chi bg va cdc doan thé trong nha truong

Nha truong chiu sy lanh dao cua chi b trong viéc thuc hién cac chu truong duoc
dé ra trong nghi quyét chi bo.

Phoi hop chit ché véi Cong doan , Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh, Ban
dai dién cha me hoc sinh trong viéc thyc hién nhiém vu giao duc, chdm soc hoc sinh
theo nhi€ém vu cac nam nam hoc.

13. Vin dé thu chi ngoai Ngan sach:

Viéc thu chi trong nha trudng dugc thuc hién trén nguyén tic tai chinh , dam bao
cong khai va dan chi. C6 ban thu ngén truc tiép thu tir CMHS theo lich ctia nha truong.

Gi4o vién chu nhiém c6 nhiém vy thong bao dé CMHS nam bét duogc lich dén
thu dung thoi gian quy dinh.

Khoan thu theo Nghi quyét CMHS phai duogc ban bac théng nhét va duoc su
d6ng thuin cia CMHS thong qua Ban dai dién CMHS 16p va trudng trén nguyén tic
phuc vu tdt nhét cho viéc hoc tap, giang day va cham séc hoc sinh .

Nha trudng c6 trach nhiém phdi hop vai CMHS t6 chire thu mét cach khoa hoc
va tao diéu kién thuan loi cho nguoi nop.

Viéc chi cac khoan déng gop phai tuan tha ké hoach di thong nhat giita Ban dai
dién CMHS truong voi1 Ban gidm hi¢u trén co sé cac van ban da dugce nha nudc quy
dinh.

CHUONG V: CHA ME HQC SINH
1. Quan ly viéc hoc tap cta con, em khi & nha: Kiém tra sach vo, hoc bai va 1am bai
tap. Kiém tra viéc cham chita cia gido vién trong vé hoc sinh dé phan 4anh véi gido
vién nha truong.

2. C6 trach nhiém mua sam day du do dung hoc tap, sach gido khoa, vé bai tap... dé
hoc sinh hoc tap cé chét lugng, cham lo gido duc dao dic cho cac em khi séng o gia
dinh va dia phuong.

3. Chu dong phdi hop thuong xuyén, chit ché véi gido vién chii nhiém vé viée rén
luyén hoc tap ctia con em minh. Khuyén khich con em minh tham gia t6t cac hoat dong
ngoai gio 1én 16p, 1am cong tac tir thién, y thic tap thé va y thirc cong dong xa hoi.

4. Phy huynh c6 trach nhiém két hop voi nha truong gidam sat viéc danh gia chét luong
hoc sinh, gidm sat hi€u qua cong tdc day thém - hoc thém ngoai nha truong, thu thém
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khong dung quy dinh. Khong duoc di xe dap, xe mdy vao trong san truong tuy tién.
Pua con em dén trudng va don vé dung gid quy dinh.

Pong gop ddy du nhitng khoan thu theo quy dinh cho con em minh véi nha
truong.

5. Thudng xuyén nhic nhd con em minh dén trudng mic sach, dau toc gon gang, co
deo khan quang (néu la doi vién), mac dong phuc theo quy dinh cia nha truong. Khong
nén cho hoc sinh tién an qua vat lam mét vé sinh khong dam bao an toan v¢ sinh thuc
pham, ngin ngira tinh trang ma tuy hoc duong.

6. Phu huynh dén truong lién hé cong viéc: Thuc hién theo su hudng dan cia bao
vé, néi 1oi xay dyng, khong mic 4o hé vai, quan cdc, quan 40 qua mong vao truong.
Khong tuy tién vao 16p hoc khi gido vién giang bai.

7. Nghiém cAm phu huynh chui béi, danh dap con em minh trong khuén vién nha
truong va trude mit gido vién, khong duoc c6 hanh vi xau ddi véi con em phu huynh
khéc.

CHUONG VI: HQC SINH

1. bi hoc dang gio, di dén noi, vé dén chdn, khong la ca doc duong, nghi hoc phu
huynh phai xin phép.

2. Ngoan ngoan, 1& phép vang 10i thay c6 gido va ngudi 10n tudi. Poan két, than 4i, gidp
d6 ban, phat huy truyén thdng t6t dep ciia nha truong. Chap hanh nghiém tic an toan giao
thong va trat tu xa hoi. Tuyét dbi khong lam mt trat tw, mat vé sinh khi tap trung.

3. Cham chi hoc tap, hoan thanh nhi€ém vu hoc tap, rén luyén theo yéu cau cua g1do
vién, ctia nha truong. Hoc va 1am bai day du trude khi dén 16p. C6 day du sach vo va
d6 dung hoc tap. Trong gid hoc chu y nghe giang, hang héi phat biéu xay dung bai, khi
mudn phat biéu phai gio tay theo dung quy dinh va dugc su déng ¥ cta giao vién.

4. Cham lo rén luyén than thé, giit gin vé sinh c4 nhan, giit gin bao vé mdi trudng.
Tuyét d6i khong vt réc ra trudng, khong vé bay, khong dn qua vit trong 16p hoc, vé
sinh dung noi quy dinh.

5. Hanh vi, ngdn ngir, ing st lich su, van hoa phu hgp véi dao duc 161 séng cua hoc
sinh tiéu hoc. L& phép chao hoi thay gido, c¢o gido khi c6 khach dén truong. Trang phuc
dén trudng mac déng phuc theo quy dinh cia nha truong. Quan 40 sach sg, gon gang,
khong son méng chan méng tay, khong say nhudm téc khi dén truong.

6. Tham gia cac hoat dong tap thé ctia nha truong, cua 16p, cia ddi TNTP va sao nhi
d6ng. Giir gin bao vé tai san chung. Gitp d& gia dinh, lao dong cong ich phi hop véi lta
tudi. Moi hoc sinh ¢ ¥ thirc bao vé va chim soc ciy xanh trong san trudng.

7. Cdc hanh vi bi cim doi vdi hoc sinh

Vo 1€, xtc pham nhan phém, danh du, xdm pham than thé gido vién, nhan vién va
hoc sinh trong truong.
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Gian 1an trong thi cu, trong lam bai kiém tra, léy cép dd ctia ban hodc tai san cua
truong.

banh bac dudi1 moi hinh thire, van chuyén, tang trir, st dung ma tuy, chat gay no,
chat gy chay, cac loai chit doc, luu hanh vin hoa pham dbi truy va cac tro choi nguy
hiém.

Panh nhau, gy rdi mat trat tw an ninh trong nha trudng va ngoai xa hoi.

Cam hut thudc 14, udng chét kich thich va di xe trong san trudng. Tré em khong
duoc di xe dap nguoi lon.

Nghiém cim leo tréo trén lan can, tut ciu thang, nhay bac thang va leo tréo cay
cdi. Khong duoc an keo cao su, khong da bong trong san truong, khong noi to, la hét
trong truong.

8. Khen thwong va ky kudt

Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tdp va rén luyén dugc nha truong va cic cap
quan 1y khen thuéng.

Tang danh hi¢u va phﬁn thudng cho hoc sinh dat hoc sinh Toan di¢n, hoc sinh
dugc khen tirng mat, hoc sinh dat giai trong cac cudc giao luu, chau ngoan Bac HO6 va
cac hinh thurc khen thudng khac nhau.

Hoc sinh mac khuyét diém trong qua trinh hoc tap va rén luyén c6 thé khuyén ran,
trach phat theo cac hinh thtrc: Phé binh trudc 16p, trude co hodc khién trach co thong
bao vé gia dinh, dia phuong. Néu lam hu hong tai san phai bdi thuong.

Noi nhdn: r _

- Phong GDBT quan Ha Pong (dé b/c); TM/BAN GIAM HIEU
- Niém yét cong khai; HIEU TRUONG

- Luu: VT./. >
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